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Avertissement  

 

Ce document accompagne le cours qui a été conçu spécialement pour les stagiaires des cours de 

Denis Belot. 
Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.  

Le support de cours est conçu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des 
notes.  

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation. 

Ce document  ne constitue pas une référence utilisable sans le cours. 
 

Le cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des ®volutions techniques, côest 

pourquoi le contenu peut être différent à chaque session de formation. 
Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important 

de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples à buts pédagogiques et ne constituent 

pas des modèles pour des cas réels en entreprises. 

 

Si  des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent être le résultat 

dôune faute de frappe, dôune ®volution des techniques ou dôune impr®cision involontaire. Dans tous les 
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs. 

 

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des 
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par 

leur éditeur respectif. 

 
La loi du 11 mars 1957 nôautorise aux alin®as 2 et 3 de lôarticle 41, dôune part, que « les copies ou 

reproductions strictement r®serv®es ¨ lôusage priv® du copiste et non destin®es ¨ une utilisation 

collective è, et, dôautre part, que les analyses et les courtes citations dans un but dôexemple et 

dôillustration.  
« Toute représentation ou reproduction int®grale ou partielle, faite sans le consentement de lôauteur ou 

de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa 1er article 40). 

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une 
contrefa­on sanctionn®e par lôarticle 425 et suivant du Code P®nal. 

 
 
Usage dôInternet :  

Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accès au réseau Internet sont enregistrés dans 

un historique conformément à la législation. 

 
Les réponses ne vous sont données qu'à titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut 

°tre difficile de cerner lôorigine des probl¯mes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas être tenus pour 
responsable de problèmes ou pannes survenant sur votre propre matériel. 
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A. Introduction 
Ce cours sôadresse ¨ des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Excel dans la 

version 2007. 

 

Ce cours a été conçu en réponse aux questions posées par les adhérents. 

Ce cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions 

techniques. 

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions 

du logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte 

dôune entreprise individuelle. 

 

Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre 

important de fonctions, aussi il sôadresse ¨ des utilisateurs ayant d®j¨ une bonne pratique des 

fonctions courantes de lôinformatique et dôExcel. 
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B. Interface 

1 - Principaux éléments 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Groupe 

Onglets 

Commandes 

(courantes) 

Lanceur de boite de dialogue 

(Plus dôoptions) 

Ruban 

Barre dôoutils acc¯s rapide Bouton 

Microsoft Office 
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2 - Bouton Microsoft Office 2007 

Ce bouton regroupe les fonctions courantes dôenregistrement, dôimpression et dôoptions. 

(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils) 

 

 
 

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient 

auparavant dans Menu Outils, Options.) 
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3 - Le Ruban  

Le ruban regroupe lôensemble des fonctions sp®cifiques du logiciel (Word dans cet exemple). 

 

4 - Les Onglets 

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande. 

 

5 - Les Groupes  

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories. 

(Groupe Presse-papiers, Groupe Policeé) 
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6 - Lanceur de boite de dialogue 

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent 

lôensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes. 

 
Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer : 

 

 

  

Lanceur 

Boîte de 

dialogue 
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7 - Aperçu instantané 

Si un texte est s®lectionn®, lôaper­u est imm®diat durant les choix des commandes (Sans 

même valider). 

 
 

 

8 - Apparition des onglets spécifiques 

Pour les images et les dessins les onglets sp®cifiques apparaissent lorsque le dessin ou lôimage 

sont sélectionnés.  

Si une image est s®lectionn®e, lôonglet ç Format è et lôonglet ç Outils Image » apparaissent. 

Si un dessin est s®lectionn®, lôonglet ç Format è et lôonglet ç Outils Dessin » apparaissent. 

 

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d¯s que lô®l®ment nôest plus s®lectionn®. 

 

 

 

9 - Mini barre dôoutils 

Cette mini barre dôoutils appara´t d¯s quôun texte est s®lectionn®. 
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10 - Barre dôoutils acc¯s rapide 

Cette barre est personnalisable est permet dôajouter les boutons que lôon utilise couramment. 

 

 

Pour ajouter ¨ la barre dôacc¯s rapide : 

Clic droit sur un boutoné 

 

 

Pour supprimer de la barre dôacc¯s rapide : 

Clic droit sur le boutoné 

 

11 - Trouver les raccourcis 

Les raccourcis (®quivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque lôon 

appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les 

Onglet, puis les optionsé 

 

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque lôon passe le curseur sur lôoptioné 

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mêmes. 

 

 

12 - Modèles 

De nombreux modèles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton 

Nouveau 
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C. Manipulations de base (rappels ou compléments) 
Pour lôexemple ouvrir ç 0-exercices de manipulations» 

1 - But de la sélection 

Pour Effacer, 

Pour Supprimer, 

Pour modifier les attributs du format (taille, police, couleuré) 

Pour déplacer 

Pour insérer 

é 

2 - Sélection de cellules : 

a ) Sélection simple :  

Faire un clic sur la cellule. 

b ) Sélection de plusieurs cellules contiguës :  

Faire un clic avec maintien pour encadrer les diverses cellules choisies. 

c ) Sélection de plusieurs cellules contiguës (avec Majuscule) :  

Faire un clic sur la première, appuyer sur la touche majuscule
1
 en la maintenant, puis faire un 

clic sur la dernière. Cette option est particulièrement utile si les cellules sont sur plusieurs 

pages dôaffichage. 

Remarque : les cellules peuvent être dans des colonnes différentes. 

d ) Sélection de plusieurs cellules non contiguës (avec Ctrl) :  

Cliquer sur la première cellule, appuyer sur la touche contrôle en la maintenant appuyée,  puis 

cliquer sur chacune des autres cellules choisies.  

e ) Tout sélectionner 

Sélectionner toute la feuille (intégralement) 

(Ou Ctrl + a) si dans une cellule hors dôune liste. 

(Ou Ctrl+a deux fois) 

f ) Sélectionner la zone en cours  

Toutes les colonnes et lignes dans lesquelles au moins un ®l®ment est garnié 

Ctrl + * (pavé numérique) 

Ctrl + a 

Remarque : Il ne faut pas de lignes (ou colonnes) totalement vides. 

  

                                                
1 Ne pas confondre la touche majuscule et la touche de blocage Majusculeé 
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3 - Effacement de cellules :  

Sélectionner la (ou les) cellule puis appuyer sur la touche SUPPR. 

(Remarque : la touche SUPPR permet dôeffacer et non pas de supprimer). 

Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Effacer le contenu. 

4 - Suppression de cellules : 

Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Supprimer. 

5 - Déplacement de cellules : 

On peut déplacer des cellules à lôaide de la fonction "glisser d®placer" : 

Pour une cellule : 

Sélectionner la cellule, puis glisser la cellule (lorsque la flèche apparaît, faire clic avec 

maintien) vers lôendroit ou lôon souhaite poser cette cellule.  

 

Pour plusieurs cellules : 

Sélectionner les cellules (voir plus haut), puis glisser les cellules (clic avec maintien sur le 

bord de la s®lection) vers lôendroit o½ lôon souhaite poser ces cellules.  

Remarque : Le d®placement nôest pas utilisable si les cellules ne sont pas contigu±s. 

6 - Copie de cellule(s) :  

Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche CTRL appuyée durant le 

déplacement (un + apparaît à coté de la flèche). 

Lâcher le clic avant de lâcher la touche CTRL. 

7 - S®lectionner les cellules vides dôun tableau 

Sélectionner un ensemble de cellules, 

Onglet Accueil, Bouton Recherche et s®lectionner, S®lectionner les cellules, Cellules videsé 

8 - Remplissage dôune s®rie de cellules s®lectionn®es  

Sélectionner une série de cellules (voir avant), la première reste blanche et les suivantes sont 

en inverse vidéo (noires ou bleues). 

Taper la valeur souhaitée dans la cellule blanche, puis valider avec CTRL+Entrée. 

Toutes les cellules seront remplies avec la même valeur. 

Remarque : ceci fonctionne avec des cellules contiguës ou indépendantes. 

 

9 - Recherche la derni¯re ligne dôun tableau 

Appuyer sur CTRL+ touche « Fin » (ou touche « flèche vers le bas »
2
). 

En fait la cellule sélectionnée est la dernière utilisée, celle qui est le plus en bas à droite de 

toutes celles qui ont été utilisées. Cette technique permet éventuellement de retrouver des 

cellules qui ont été utilisées et qui sont devenues inutiles. 

(Remarque : on peut aussi revenir à la première cellule avec Ctrl + Flèche Début) 

  

                                                
2 Selon les types de clavier 
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10 - Elargissement de colonnes (ou de lignes) 

 

 

On peut régler la largeur dôune colonne. Entre deux colonnes, faire un clic avec maintien pour 

élargir ou réduire la colonne. 

 

Autre solution :  

Se positionner entre deux colonnes et faire un double clic la largeur sera adapt®e ¨ lô®l®ment 

le plus large. 

Même chose pour les lignes. 

11 - Double clic sur cellule 

Pour modifier directement le contenu de la cellule. 

En particulier dans le cas de correction dôun libell® assez long. 

 

Exemple : il y a une faute sur stocks (écrit « stockks ») 

Faire un double clic sur le k. 

 

 

Corrigeré 

12 - Deux double clic sur une cellule 

Sélectionne un mot. 

Exemple : pour remplacer «Désignation» par « Référence ». 

13 - Ne pas valider un changement 

Faire la touche Echap au lieu de la Touche Entrée. 
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14 - Copie dôune cellule (avec la croix) 

Choisir le coin en bas à droite de la cellule sélectionnée (croix noire), puis faire un clic avec 

maintien, la cellule se recopie. (Verticalement ou horizontalement) 

Si la cellule contient une date (ou si lôon a s®lectionn® deux cellules num®riques) les valeurs 

sont incrémentées. 

15 - Remplissage jusquô¨ la derni¯re ligne utilis®e 

Dans une colonne ¨ droite dôune colonne remplie. 

Double clic sur la croix noire dans le coin en bas à droite. 

 

Reproduit le contenu jusquô¨ la derni¯re ligne utilis®e. 

16 - Remplissage (en bas, à droite) 

Lors des recopie un bouton de menu contextuel apparait pour gérer les options spécifiques 

 

17 - Remplissage date 

 

 

18 - Notion de contenu et de format 
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19 - Passage de format date à format montant 

Exercice de compréhension : 

Taper une date dans la cellule A1  (15/01/01 par exemple) 

Revenir sur la cellule 

Le système reconnaît une date 15/01/2001 

Taper du texte dans la cellule (par exemple xxxxx) 

Revenir sur la cellule et taper un montant (2500 par exemple) 

Le système affiche la date du 04/11/06 soit le 04 novembre 1906 

 

Pourquoi : 

Le syst¯me a reconnu une date et a conserv® le format de date malgr® que lôon ait remplac® la 

date par du texte. 

Les dates sont toujours m®moris®es sous forme dôun quanti¯me (ou num®ro de jour) depuis le 

premier janvier 1900 et le 2500
éme

  jour correspond au 4 novembre 1906. 

 

Comment régler le problème : 

En cas de changement de r¹le dôune cellule ayant servi ¨ une date, il faut remettre le format 

standard dans la cellule (ou autre format mais surtout enlever le format date). 

Faire un clic droit, Format de celluleé 

Remarque : on peut appliquer un format sur toute colonne (ou une ligne). 

20 - Format pourcentage 

Exercice :  

Tapez 5% dans une cellule, puis corriger en mettant dans la même cellule 5,5 % 

Le système mettra 6 % car il a mémorisé un format avec z®ro d®cimale (avec lôarrondi cela 

fait 6%) 

Il faut donc modifier le format pour indiquer une ou deux décimales. 

  

Contenu : 

1234567,89 

Format : 

9 999 999,99 ú 

 

Contenu : 

37271 

Format : 

jj mmmm aaaa 
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21 - Format personnalisé 

Il est possible de créer des formats particuliers, pour répondre à des besoins spécifiques (par 

exemple mettre systématiquement un signe + ou un signe ï sur une somme). Ces formats sont 

appelés formats personnalisés. 

22 - S®lection dôune colonne (ou ligne) 

Cliquer sur lôent°te gris® 

 

23 - Sélection de plusieurs colonnes (ou lignes) 

Clic sur la première, maintenir le clic et glisser sur les diverses entêtes de colonnes. 

Clic sur la première, puis touche majuscule et clic sur la dernière. 

Clic sur la première, puis touche CTRL et clic sur chacune des autres colonnes. 

24 - Sélection combinée de lignes et colonnes 

 

En maintenant la touche Ctrl et cliquez dans les diverses entêtes. 

25 - Sélection de toute la feuille 

Faire un clic dans la case en haut à gauche (ou faire Ctrl + a) 

(vu précédement) 

26 - Masquer et afficher les colonnes (ou lignes) 

Sélectionner les colonnes (les lignes), bouton droit, masqueré 

Sélectionner les colonnes entourant les colonnes masquées, bouton droit afficher. 

Remarque : si la colonne A est masquée il faut sélectionner la colonne B, glisser sur la gauche 

en maintenant la sélection, puis Clic droit, Afficher. 

Remarque : si les colonnes sont masquées, elles ne seront pas imprimées. 

27 - Affichage de ### 

Si la colonne est trop réduite pour un montant : 
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Remarque : pour être certain de supprimer tous les ###, la solution la plus simple consiste à 

sélectionner toute la feuille, et faire un double clic entre deux colonnesé  
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28 - Agrandissement et réduction 

Touche Ctrl + molette de  souris 

29 - Défilement avec clic molette 

Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent 

30 - Plusieurs lignes dans une cellule 

Permet de faire un saut de ligne ¨ lôint®rieur dôune cellule. 

Avec touche Alt + Entrée 

31 - Rester sur une cellule en la validant 

Avec Ctrl + Entrée 

32 - Remarques sur la touche Ctrl 

La touche Ctrl est souvent utilisée dans 4  cas principaux. 

1. Avec un clic 

Pour sélectionner des éléments disjoints (cellules, colonnes, lignes) 

2. Avec un déplacement 

Pour copier le ou les éléments. 

Attention, le moindre mouvement pendant lôappui de la touche provoque une copie. 

3. Avec molette de souris 

Agrandissement ou réduction. 

4. Avec touche (z, c, xé) 

Raccourci clavier 
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33 - Aller directement dans une cellule 

 

 

34 - Fonctions rapides 

S®lectionnez plusieurs cellulesé 

La somme ( la moyenne et nombre non vides) appara´tra en bas dans la barre dô®tat. 

Pour obtenir dôautres fonctions, faites un clic droit dans la barre dô®tat. 

 

 

 

 

Taper le nom de la 

cellule 
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D. Les fen°tres (¨ lôint®rieur dôExcel) 

 

 

 

 

 

Ce type dôaffichage est ¨ ®viter sauf si lôon doit visualiser deux classeur simultan®ment. 

 

Boutons 

du logiciel 

Boutons 

du 

Document 
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E. Recommandations  
Sauf cas particuliers, il est recommandé : 

 

De découper votre problème en plusieurs feuilles 

Dô®viter les colonnes vides,  

Dô®viter les lignes vides, 

Dans une colonne, si plusieurs cellules comportent les mêmes éléments, il faut créer une 

nouvelle colonne 

 

 

 

Les traitements ult®rieurs en seront simplifi®s (tableaux crois®s, totauxé) 

 

Toujours se préoccuper du problème à traiter avant de se préoccuper des problèmes 

dôesth®tiques. 

 

A éviter :  
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Préférer : 

Cas 1 

 

Cas 2 
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F. Les feuilles 

1 - Ajout de feuille 

Bouton droit sur lôonglet dôune feuille 

2 - Renommer une feuille 

Bouton droit sur lôonglet dôune feuille Renommer 

Double clic sur lôonglet. 

Faire la touche entrée pour valider (ou un clic sur une cellule). 

3 - Déplacer une feuille 

S®lectionner lôonglet puis clic avec maintien. 

4 - Dupliquer une feuille 

S®lectionner lôonglet puis clic avec maintien (et touche CTRL). 

5 - Supprimer une feuille 

Bouton droit sur lôonglet dôune feuille, puis Supprimeré 

6 - Sélectionner plusieurs feuilles 

Sélectionner le premier onglet, tenir la touche Majuscule, puis sélectionner le dernier onglet. 

Sélectionner le premier onglet, tenir la touche CTRL, puis s®lectionner chacun des ongletsé 

7 - Désélectionner une série de feuilles 

S®lectionner une autre feuilleé 

Si lôensemble des feuilles est s®lectionn®, cliquer sur lôune dôelles qui nôest pas au premier 

plan. 

8 - Modifier plusieurs feuilles 

Sélectionner les diverses feuilles (les onglets apparaissent en blanc), les modifications 

sôappliqueront ¨ toutes les feuilles s®lectionn®es. 
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Exercice sur plusieurs feuilles 
Ouvrir le document « Exercice feuille de base » 

 

Déplacement 

 

Options du Bouton droit 

 

 

Double clic pour renommer 
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Formule multi feuille :    =, Onglet Janvier, B2, +, Onglet F®vrier, B2, +é 

 

 

 

Autre méthode (plus rapide, si lôon a de nombreuses feuilles) : 

 Se mettre sur la feuille Total, sur cellule B2,  

cliquer sur le bouton   (Onglet Formule) cliquer sur lôonglet Janvier, puis sur Majuscule, 

puis B2, puis sur lôonglet Juin, valider, puis lacher la majusculeé 

 

Exercice achevé 

 

Gestion des onglets  

 

 

 

 

 

Gestion des couleurs dôonglets (clic droit sur lôOnglet) 
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Gestion des modifications sur plusieurs feuilles simultanément 

 

 
 

Si plusieurs onglets sont sélectionnés, les modifications sont appliquées à chacune des feuilles 

concernées. 

 

Exercice de modification  de plusieurs feuilles : 
Sélectionner la feuille de janvier et celle de mars, mettre les caractères du titre en rouge 

Puis sélectionner la feuille de janvier et celle de février, mettre les caractères du titre en gras. 

Vérifier la feuille de janvier, celle de février et celle de mars. 
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G. Format de cellule 
Pour gérer les attributs dôune ou plusieurs cellules, il est possible dôutiliser le ruban  avec les 

groupes Polices, Paragrapheé 

 

 

Mais il est aussi conseill® dôutiliser la Boite de dialogue Format de cellule. 

Sélectionner la ou les cellules, puis Bouton droit, Format de celluleé 

1 - Onglet Nombre 

2 - Onglet Alignement 
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3 - Onglet Police 

 

4 - Onglet Bordure 
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5 - Onglet Motifs 

 

6 - Onglet Protection 
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Exercice : 
Alignement 

 

 

 

 

 

Lorsquôun format ®t® d®fini pour une ou plusieurs cellules il est possible de recopier ce format 

¨ lôaide de la touche  

 

Voir aussi : Touche F4 pour reproduire la dernière commande... 

(Exemple : mise en Gras sur une cellule, puis F4 sur une autre celluleé) 

(Remarque : il existe de nombreux raccourcis dans Excel. Voir Bouton Aide, « Raccourci 

Clavier » dans la zone rechercheé) 
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H. Les cellules et les coordonnées 

1 - Exemple dôintroduction (d®placement de formules) 

 

 

 

 

 

Lorsque lôon recopie la formule de C2 = B1+C1 

Vers D2, la formule se transforme en D2=C1+D1 

 

 

2 - Coordonnées relatives 

A1 

Ce sont les coordonnées habituelles. Ces coordonnées sont automatiquement modifiées dans 

les formules lorsque que lôon recopie des calculs. 

3 - Coordonnées absolues 

$A$1 

$A1 

A$1 

Pour utiliser ces coordonnées il faut ajouter des $ devant la colonne et/ou devant la ligne. 

Si des $ figurent les coordonnées des cellules ne seront pas modifiées lors des recopies. 



-33- 

 
Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41 

4 - Nom de cellules 

Il est possible de nommer des cellules (ou des plages de cellules). 

Ce qui est beaucoup plus pratique. 

 

 

 

Cliquer sur la cellule (ou sur un ensemble de cellules), puis cliquer dans la zone nom pour 

renommer la (les) cellule(s) puis faire Entr®e. Si lôon ne fait pas Entr®, le nom ne sera pas 

validé. 

 

Remarque : 

Les noms de cellules ne doivent pas comporter dôespace, de points de virgulesé 

On peut par contre utiliser le symbole _       (caractère souligné sous le 8). 

Deux cellules différentes ne peuvent pas avoir le même nom.  

Si le nom dôune cellule a ®t® mal attribu® : Onglet formule, Gestionnaire de nomsé 

 

Remarque : on peut également nommer plusieurs cellules en une seule fois : 

Sélectionner les cellules ET les noms,  

Onglet Formules, Cr®er ¨ partir de la s®lectioné 

 

5 - Exercice sur TVA avec nom de cellule 

 

 

Remarque : 

Un nom de cellule est unique. Plusieurs cellules ne peuvent pas avoir le même nom. 

Un nom de zone ne comporte pas de blanc ou de signes spéciaux, seulement des lettres et 

éventuellement un tiret souligné (exemple : taux_de_tva).  

On peut se positionner sur une cellule en indiquant son nom dans la zone de nom de cellule. 

 

(Voir aussi F4 pour afficher la liste des noms 
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6 - Créer des noms avec les cellules juxtaposées 

Sélectionner des cellules concernées et les cellules de la colonne de gauche, puis 

Onglet Formule, Créer à partir de la sélection.. 

 

7 - Nommer une constante sans cellule 

La valeur sera associée au nom, mais ne figurera pas dans les cellules de la feuille. 

Onglet Formules, Noms D®finis, D®finir un Nomé 

 

Saisir la valeur   

(Après avoir effacé les 

coordonnées précédentes) 

Saisir le 

nom 
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I. Les fonctions 

La syntaxe des fonctions : 

NomDeFonction(Argument1 ; Argument2 ; Argument3é) 

 

Une fonction est placée dans une cellule et permet par transformation dôobtenir un r®sultat. 

La majorit® des fonctions consiste en la transformation de valeur(s) venant dôautres cellules. 

Quelques fonctions :  

1 - Aujourdôhui 

 

2 - Concaténer 

 

3 - Somme 
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4 - Somme SI 

Permet de réalisé une somme si une condition est vérifiée. 

On peut, par exemple utiliser cette fonction pour réaliser les sommes des montants hors taxes 

dans une facture qui comporte plusieurs taux de TVA. 

 

 

5 - Arrondi 

Permet de r®aliser un arrondi pour des m¯tres cubes, m¯tres carr®s éetc. 

Les arrondis monétaires sont directement r®alis®s lorsque lôon utilise un format mon®taire.  

6 - Si 

 

7 - Choisir 
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8 - VPM 

 

9 - Recherche 
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10 - Index 

 

11 - Moyenne 

12 - Minimum, Maximum 

 

 

Exercice : sur plusieurs taux de cotisation 
 

 

Exercice : avec fonction VPM 
 

 



-39- 

 
Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41 

J. Valeur cible 
Exemple : calcul de TVA 

Comment trouver la valeur dôun montant hors taxe avec un montant toutes taxes. 

 

Se placer sur la cellule r®sultante dôun calcul, puis, 

Onglet Donn®es, Analyse de sc®narios, Valeur cibleé 

 

Indiquer la valeur à atteindre, puis, 

 

 

 

 

Exercice : retrouver un montant hors taxe à partir du TTC avec la 
valeur cible 
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K. Tableaux Croisés dynamiques 
Pour permettre de faire des tableaux automatiques avec des cumuls en partant dôune liste de 

valeurs de base. 

 

Exercice : fabriquer un tableau croisé dynamique 
Ouvrir le classeur appelé : « caisse pour tableau croisé dynamique » 

 

Se placer sur le tableau (vendeur, rayon, articlesé) 

(Remarque : lôune des cellules du tableau doit °tre s®lectionn®e.) 

 

Onglet Insertion, Tableau crois® dynamiqueé 
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Si lôon veut des lignes et des colonnes 

Il faut glisser les entêtes dans les cases prévues à cet effet : 
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Autre exemple 

 

 

 

Les donn®es ne sont pas r®percut®es automatiquement lorsquôun changement est r®alis® sur le 

tableau de données. Pour permettre cette actualisation : 

 

 

Remarque : si la liste des champs disparaît, cliquer sur le tableau pour la faire réapparaître, 

puis cliquez sur Onglet Options, puis sur Liste des champsé 
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L. Consolidation 

Exercice : fabriquer une consolidation 
Ouvrir le classeur appelé : « consolidation » 

Se placer sur la feuille « Synthèse » 

Onglet Donn®es, Bouton Consolideré 

 

Dans R®f®rence, puis Cliquer sur la feuille Janvier, s®lectionner la zoneé 

Bouton ajouter 

Puis cliquer sur la feuille Février, sélectionner la zone, 

Bouton Ajouter 

Idem pour Mars 

 

 

 

 

 










































































